Marsiling-Yew Tee

Town Council
Whistle-Blowing Policy for Employee, Council Members, and Contractors

Purpose
Marsiling-Yew Tee Town Council (MYTTC) is committed to providing a framework and direct

communication channel for all stakeholders to the Town Council Chairman/ Vice Chairman or Town
Council Secretary so as to promote responsible and secure whistleblowing without fear of reprisal.

The implementation of the Whistle-Blowing Policy underpins MYTTC’s efforts towards upholding its
stance of zero tolerance against detrimental action and improper conduct which may cause financial
or non-financial loss to MYTTC or damage to MYTTC's reputation.

The objectives of this Policy are to provide:

e Avenues for Whistle-blower to report to the Town Council if he/ she observe or discover any
detrimental action and improper conduct of employees, council members or contractors in
the Town Council; and

e Assurance that no adverse personnel action would be taken against Whistle-blower in
retaliation for his/ her disclosures in good faith of any detrimental action or improper conduct.

Detrimental actions may include
e any reprisal action which shall include action causing injury, loss or damage;
e intimidation or harassment;
e interference with the lawful employment or livelihood, including discrimination, discharge,
demotion, suspension, disadvantage, termination, adverse treatment; and
e athreat to take any of the above actions.

Improper conduct may include
e any unethical behaviour,
e malpractices,

e llegal acts or any other wrongful or improper conduct within Town Council which is proven,
constitutes a disciplinary offence or a criminal offence

Reporting Process

Whistle-blower who is aware of any suspected detrimental action and improper conduct carried out
by any employees, council members, contractors of the Town Council should make a written report
(in sealed envelope marked “Private & Confidential”) as soon as possible to the Town Council
Secretary to the following address:

Block 306A Woodlands Street 31 #02-00 Singapore 731306

If, for whatever reason, the Whistle-blower is not comfortable in reporting to the Town Council
Secretary, he/ she should send an email directly to whistleblowing@myttc.org.sg. This email account
will be managed by an independent outsourced audit firm and all whistleblowing cases will be brought
to the Town Council Secretary’s attention.

The content of the mailed report/ email shall include the following:
e The name and address of the Whistle-blower;
e The time and date of the alleged act had taken place;
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e Clear description of the alleged act; and
e Documentary/audio/visual evidence of the alleged act committed (if available)

All concerns raised would be treated with strict confidentiality. Whistle-blower is expected to identify
himself/ herself when raising a concern. This will enhance the accountability and effectiveness of the
investigation and facilitate feedback to the Whistle-blower. It must be appreciated that the
investigation process may sometimes require the Whistle-blower to render assistance in the
investigation.

A complaint can be made even if the Whistle-blower is not able to identify a particular person to which
the Detrimental Actions or Improper Conduct relates.

Investigation Procedures

1. Town Council Secretary or an officer directed by the Town Council Chairman will lead the
investigation. Such investigation will be conducted in a fair manner as a neutral fact-finding process
and without any presumption of guilt. Where necessary, the investigation team should consult and
seek legal advice. Where criminal offence and corruption are involved, the matter may be referred to
the Police or the Corrupt Practices Investigation Bureau (CPIB).

2. The investigation team should handle all matters with confidentiality and complete the
investigation promptly. All relevant document received by investigation team shall be recorded and
filed.

3. To safeguard against possibility of bias, prejudice or conflict of interest, the person being
complained shall not be participating/ involved in the investigation team.

4. The investigation team shall outline the detailed procedures for the investigation. In discharging its
responsibility, the delegated investigation team shall have access to Town Council’s management,
books and records which the investigation team believes to be relevant to the complaint and shall be
entitled to examine any employee or any other person(s) as it deems appropriate and to receive such
information as it requires from them. All relevant personnel shall co-operate with any reasonable
request made by the investigation team.

5. Upon receipt of the report on the findings of the investigation, Town Council Chairman/ Vice
Chairman will review and evaluate the findings. If the Town Council Chairman or Vice Chairman is not
satisfied with the findings of the investigation, the Town Council Chairman or Vice Chairman has the
right to:

e Request that further investigation be conducted by the same investigation team;

e Direct a fresh investigation by the same investigation team OR by an investigation team
consisting of new members; or

e Conduct its own investigation.

6. Disciplinary action(s) may be taken against the parties reported. Corrective action would be taken
to address any lapses in controls and procedures, if applicable.



Marsiling-Yew Tee

Town Council

7. If the detrimental action or improper conduct is proven, the Town Council Chairman/ Vice
Chairman shall decide on the appropriate course of action to be taken, which may be any of the
following:

(i) Against the employee (including MA staff), council member or contractor found to have
committed the detrimental action or improper conduct:

e Reprimand, take disciplinary action, impose punishment
e Transfer to another department/ relocation of place of employment
e Termination or suspension of employment
e Report the matter to the relevant authorities
e Any other action deemed appropriate by Town Council
(ii) Preventive measures for the future
e Make recommendation to the relevant department to implement procedures or take

preventive measures to minimize or prevent the occurrence of the detrimental action or
improper conduct in the future.

8. The decision on the corrective actions to be taken and the action taken against the person(s) found
to have committed the detrimental action or improper conduct shall be communicated in writing
(after consulting with Corporate Communication Team) to the Whistle-blower.

Protection of Whistle-blower

Protection will be provided to Whistle-blower so that the person against whom a complaint is made
could not take any retaliation on the Whistle-blower. The protection accorded to the Whistle-blower
is not limited or affected in the event that a Complaint made by the Whistle-blower in good faith does
not lead to any corrective action taken against the person(s) against whom the Complaint or Report
has been made.

Whistle-blowers, who has reported a concern which is subsequently found to be unsubstantiated,
should not be subject to any disciplinary action if he/ she has reported the concern in good faith.
However, if the complaint is made out of a malicious, frivolous and vexatious allegation or
consideration of personal gain, the Whistle-blower may be subject to disciplinary or police action.

Complaint Register

The independent outsourced audit firm shall maintain a Complaint Register for the purpose of
recording details of all complaints received, including the date, the nature and the status of such
complaint. The Complaint Register shall be handed over to succeeding Town Council Chairman/ Vice
Chairman.
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Dasar Dedah Penyelewengan untuk Kakitangan, Anggota Majlis, dan
Kontraktor

Tujuan
Majlis Bandaran Marsiling-Yew Tee (MYTTC) komited menyediakan rangka kerja dan saluran
komunikasi secara langsung untuk semua pihak yang berkepentingan kepada Pengerusi/Naib
Pengerusi Majlis Bandaran atau Setiausaha Majlis Bandaran. Tujuannya ialah untuk menggalakkan
pendedahan penyelewengan secara bertanggungjawab dan selamat tanpa rasa takut terhadap tindak
balas.

Pelaksanaan Dasar Dedah Penyelewengan menyokong usaha MYTTC untuk menegakkan pendirian
tiada toleransi terhadap perbuatan yang memudaratkan dan tingkah laku tidak wajar yang boleh
mengakibatkan kerugian kewangan atau bukan kewangan kepada MYTTC atau merosakkan reputasi
MYTTC.

Matlamat Dasar ini adalah untuk menyediakan:

e Wadah bagi Pendedah-penyelewengan untuk melaporkan kepada Majlis Bandaran sekiranya
seseorang itu memerhatikan atau menemui sebarang perbuatan yang memudaratkan dan
perlakuan tidak wajar pekerja, anggota dewan atau kontraktor dalam Maijlis Bandaran; dan

e Jaminan bahawa tiada tindakan buruk akan diambil terhadap Pendedah-penyelewengan
sebagai balasan di atas pendedahannya yang dibuat dengan niat baik mengenai sebarang
perbuatan yang memudaratkan atau perlakuan tidak wajar.

Perbuatan memudaratkan boleh merangkumi

e sebarang tindakan balas yang boleh menyebabkan kecederaan, kehilangan atau kerosakan;

e ugutan atau gangguan;

e campur tangan terhadap pekerjaan atau mata pencarian yang sah, termasuk diskriminasi,
pelepasan kerja, turun pangkat, penggantungan kerja, ketidakberuntungan, pemberhentian
kerja, layanan buruk; dan

e ancaman untuk mengambil sebarang tindakan seperti di atas.

Perlakuan tidak wajar boleh merangkumi

e sebarang tingkah laku yang tidak beretika,

e penyelewengan,

e perbuatan yang menyalahi undang-undang atau sebarang perlakuan yang terbukti salah atau
tidak wajar di dalam Majlis Bandaran, merupakan kesalahan disiplin atau kesalahan jenayah

Proses Membuat Laporan

Pendedah-penyelewengan yang menyedari adanya perbuatan mencurigakan dan tingkah laku tidak
wajar yang dilakukan oleh mana-mana pekerja, anggota dewan, kontraktor Majlis Bandaran harus
membuat laporan bertulis (dalam sampul surat tertutup bertanda "Sulit & Peribadi") secepat mungkin
kepada Setiausaha Majlis Bandaran di alamat berikut:

Blok 306A Woodlands Street 31 # 02-00 Singapura 731306

Sekiranya, atas sebab apa pun, Pendedah-penyelewengan tidak selesa untuk melaporkan kepada
Setiausaha Majlis Bandaran, dia harus menghantar e-mel terus kepada whistleblowing@myttc.org.sg.
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Akaun e-mel ini dikendalikan oleh firma audit luaran bebas dan semua kes pemberitahuan akan
dimaklumkan kepada Setiausaha Majlis Bandaran.

Kandungan laporan/e-mel yang dihantar disertakan dengan fakta berikut:
e Nama dan alamat Pendedah-penyelewengan;
e Masa dan tarikh perbuatan yang didakwa berlaku;
e Penerangan yang jelas mengenai perbuatan yang disyaki; dan
e Bukti dokumentari/audio/visual mengenai perbuatan yang didakwa dilakukan (jika ada)

Semua kebimbangan yang dikemukakan akan ditangani dengan penuh kerahsiaan. Pendedah-
penyelewengan diharapkan dapat memperkenalkan dirinya apabila melaporkan perbuatan yang
disyaki itu. Ini akan meningkatkan sifat tanggungjawab dan keberkesanan siasatan serta memudahkan
maklum balas kepada Pendedah-penyelewengan. Perlu difahami bahawa proses siasatan kadangkala
memerlukan Pendedah-penyelewengan untuk membantu dalam siasatan.

Aduan boleh dibuat walaupun Pendedah-penyelewengan tidak dapat mengenal pasti orang tertentu
yang berkaitan dengan Perbuatan Memudaratkan atau Perlakuan Tidak Wajar itu.

Prosedur Siasatan

1. Setiausaha Majlis Bandaran atau pegawai yang ditugaskan oleh Pengerusi Majlis Bandaran akan
mengetuai siasatan. Siasatan tersebut akan dilakukan dengan adil sebagai satu proses pencarian fakta
yang berkecuali dan tanpa anggapan bersalah. Sekiranya perlu, pasukan penyiasat harus berunding
dan mendapatkan nasihat undang-undang. Sekiranya terdapat kesalahan jenayah dan rasuah, perkara
tersebut boleh dirujuk kepada Polis atau Biro Siasatan Amalan Rasuah (CPIB).

2. Pasukan penyiasat harus menangani semua perkara dengan kerahsiaan dan menyelesaikan
siasatan dengan segera. Semua dokumen yang relevan yang diterima oleh pasukan penyiasat akan
direkod dan difailkan.

3. Untuk mengelakkan daripada kemungkinan berat sebelah, prasangka atau konflik kepentingan,
orang yang diadukan tidak akan terlibat/mengambil bahagian dalam pasukan penyiasat.

4. Pasukan penyiasat akan menggariskan prosedur terperinci untuk siasatan. Dalam melaksanakan
tanggungjawabnya, pasukan penyiasat yang ditugaskan harus mendapat akses kepada pengurusan,
buku dan rekod Majlis Bandaran yang dianggap relevan oleh pasukan penyiasat dengan aduan
tersebut dan berhak untuk memeriksa setiap pekerja atau orang lain yang diaanggap sesuai dan untuk
mendapatka maklumat yang diperlukan daripada mereka. Semua pegawai yang berkaitan harus
bekerjasama dengan memenuhi permintaan yang wajar yang dibuat oleh pasukan penyiasat.

5. Setelah menerima laporan mengenai hasil siasatan, Pengerusi/Naib Pengerusi Majlis Bandaran
akan mengkaji dan menilai penemuan tersebut. Sekiranya Pengerusi atau Naib-Pengerusi Majlis
Bandaran tidak berpuas hati dengan hasil siasatan, Pengerusi atau Naib-Pengerusi Majlis Bandaran
berhak untuk:

e Meminta agar siasatan lebih lanjut dijalankan oleh pasukan penyiasat yang sama;

e Mengarahkan siasatan baru oleh pasukan penyiasat yang sama ATAU oleh pasukan
penyiasatan yang terdiri daripada anggota baru; atau

e Menjalankan siasatannya sendiri.
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6. Tindakan disiplin boleh diambil terhadap pihak-pihak yang dilaporkan. Tindakan pemulihan akan
diambil untuk menangani segala kekurangan dalam pengendalian dan prosedur, jika ada.

7. Sekiranya perbuatan yang memudaratkan atau perlakuan tidak wajar itu dibuktikan,
Pengerusi/Naib Pengerusi Majlis Bandaran akan memutuskan tindakan yang sesuai untuk diambil,
yang boleh merupakan salah satu daripada yang berikut:

(i) Terhadap pekerja (termasuk kakitangan pengurusan), ahli majlis atau kontraktor yang
didapati melakukan perbuatan memudaratkan atau perlakuan tidak wajar:

e Memberi amaran, mengambil tindakan disiplin, menjatuhkan hukuman
e Dipindahkan ke jabatan lain/penempatan semula tempat kerja
e Pemberhentian atau penggantungan pekerjaan
e Melaporkan perkara tersebut kepada pihak berkuasa yang berkenaan
e Sebarang tindakan lain yang difikirkan sesuai oleh Majlis Bandaran
(ii) Langkah pencegahan untuk masa hadapan

e Membuat saranan kepada jabatan yang berkenaan untuk melaksanakan prosedur atau
mengambil langkah pencegahan untuk mengelakkan atau mencegah terjadinya perbuatan
yang memudaratkan atau tindakan yang tidak wajar pada masa hadapan.

8. Keputusan mengenai tindakan pemulihan yang akan diambil dan tindakan yang diambil terhadap
orang yang didapati bersalah melakukan perbuatan yang memudaratkan atau perlakuan yag tidak
wajar harus disampaikan secara bertulis (setelah berunding dengan Pasukan Perhubungan Korporat)
kepada Pendedah-penyelewengan.

Perlindungan kepada Pendedah-penyelewengan

Perlindungan akan diberikan kepada Pendedah-penyelewengan sehingga orang yang dilaporkan itu
tidak dapat mengambil sebarang tindak balas terhadapnya. Perlindungan yang diberikan kepada
Pemberi-maklumat tidak terhad atau terpengaruh sekiranya Aduan yang dibuat dengan niat baik itu
tidak menyebabkan tindakan pembetulan diambil terhadap orang yang menjadi tumpuan Pengaduan
atau Laporan yang dibuat itu.

Pendedah-penyelewengan, yang telah melaporkan keprihatinan yang kemudiannya terbukti tidak
berasas, tidak boleh dikenakan tindakan tatatertib jika dia telah melaporkan masalah tersebut dengan
niat yang baik. Namun, jika aduan tersebut dibuat dengan niat jahat, sembrono dan untuk
menyakitkan hati atau untuk keuntungan peribadi, si Pendedah penyelewengan boleh dikenakan
tindakan disiplin atau polis.

Daftar Aduan

Firma audit luaran yang bebas harus membuat Daftar Aduan untuk tujuan merekodkan perincian
semua aduan yang diterima, termasuk tarikh, sifat dan status aduan tersebut. Daftar Aduan itu akan
diserahkan kepada Pengerusi/Naib Pengerusi Majlis Bandaran yang seterusnya.
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